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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO PADA 2023

Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, el Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres
del Estado de Hidalgo, presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

Es importante recalcar que con base en las disposiciones técnico normativas que
tiene el Archivo General del Estado no es procedente la validacidén de Guia e J
Inventario sino se cuenta con la validacién del Cuadro General de Clasificacidn -
Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental del afio en cuestidn y que el f.{
rezago en la validaciéon de esos cuatro instrumentos se va realizando de los méds |
antiguos hacia adelante hasta los mas recientes cronolégicamente. / \\
\
\

En el Gltimo trimestre del afio 2023 se sostuvieron mesas de trabajo con la /
Encargada de la Direccién del Archivo General del Estado, Ing. Arlene Guadalupe /
Morén Montiel para la realizacion de la linea del tiempo y estrategia de/
regularizacién de este sujeto obligado, obteniendo de ello resultados mu
positivos, ya que se cuenta con la autorizacién para la presentacion del Cuadr,
General del Clasificacion Archivistica del afioc 2020 para su validaciédn
correspondiente, el cual se pretende formalizar en el primer trimestre de 2024.

Cabe destacar lque durante el desarrollo del ejercicio archivistico 2023 tomando
en consideracioén el tamafio de este Organismo por la cantidad de oficinas que se
atienden y la distancia para poder visitar todos los espacios de trabajo se tuvo a
bien utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles para poder supervisar el
avance del proceso archivistico en las areas productoras de informacién.
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Se tiene la designacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos (TA.CA) de
este sujeto obligado desde el afio 2022 el cual continda realizando las actividades
que se describen en el articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Afinales del afio 2023 la Oficialia Mayor tuvo a bien autorizar una nueva estructura
organizacional, la cual contempla una jefatura operativa para dar atencién y
seguimiento a las obligaciones que describe la Ley General de Archivos y la Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgoy la nueva zonificacién en donde se tendran

cinco coordinaciones de zona.

El archivo de Concentracién de la Direccion General se encontraba a cargo del |
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, pero a partir de la |
Segunda Sesidn del Sistema Institucional de Archivos de COBAEH por f
indicaciones del Titular del Sujeto Obligado pasa a ser parte de las funciones del |
Departamento de Asuntos Juridicos, por lo que se dio inicios a los trabajos f
correspondientes para hacer la entrega formal de dicho repositorio, en ese mismo :'I

orden de ideas se estaran realizando las adecuaciones al estatuto y manuales I.f

donde aparecera debidamente descrita esta actividad. :

La autoridad competente en materia de archivos a nivel estatal tomd
conocimiento de la integracion formal del SIA (Sistema Institucional de Archivos
del Grupo Interdisciplinario (Gl) mediante oficio OM/AGE/DSEA/2363/2023.
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La Ley General de Archivos publicada en el afio 2018 y la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo del afio 2019, vinieron a reforzar y reformar la ciencia
archivistica que se practica en México, en ese tenor el Colegio de Bachilleres del
Estado de Hidalgo cuenta con la designacidn del Lic. Mario Alberto Nudfez Correa
como Titular del Area Coordinadora de Archivos, quien ha sido la persona
encargada de Coordinar las actividades archivisticas de las 165 areas productoras

de informacion.

En el afio 2017 se inicié la integracion de un equipo de trabajo que se especializaria
en este tema y en el ano 2020 se integraron dos personas sumadas a las 3 que ya
venian colaborandoy en el 2023 se cambid de adscripcion al operativo del Archivo
de Concentracion, por lo que al cierre de este gjercicio son un total de seis
personas las que actualmente desarrollan actividades de asesoramiento y
seguimiento a las 27 oficinas de la Direccién General, 5 coordinaciones de zona y
132 centros educativos, pero dada la cantidad de actividades y procesos de trabajo
que se llevan a cabo resulta en ocasiones insuficiente por las caracteristicas de

este sujeto obligado.

Aun y cuando las coordinaciones de zona se tienen enlaces juridicos para dar
seguimiento a diversos temas, es compleja la aplicacidn de las técnicas y
metodologia archivistica y como tal poder tener el control total desde las oficinas
centrales o en su caso desde las coordinaciones de zona ya que ellos también

tienen a su cargo diversas actividades.

Lo anteriormente referido tiene sustento en los resultados y observaciones que se
nos han comentado en las auditorias que se realizaron este afio por parte del
Archivo General del Estado y el Organo Interno de Control de COBAEH en 2023.
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Conforme a lo dispuesto en el PADA 2023 se llevaron a cabo 3 sesiones del Sistema
Institucional de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo, en
cumplimiento a los articulos 10, 11,19, 20, 21y 22 de la Ley de Archivos para el Estado

de Hidalgo.

Fecha
20 de febrero al 3 de marzo
de 2023

9 de octubre de 2023

29 de octubre de 2023

Actividad

I  Sesiébn del Sistema
institucional de Archivos,
reuniones presenciales en
las 6 Coordinaciones de
Zona

i Sesidbn del Sistema
Institucional de Archivos,
reunion virtual para

actualizacién de personal y
participacidon de jefes de

departamento de la
Direccién General para
solventar dudas de Ia

integracién de expedientes
de archivo.

I Sesidn del Sistema
Institucional de Archivos,
reunién virtual para dar a
conocer el “Procedimiento
para la Solicitud y Ejecucion
de Dictdmenes de Baja
Documental y/o
Transferencia Secundaria”.

Objetivo
Dar a conocer las funciones

de las unidades de
correspondencia con el
personal directivo Y
administrativo de
coordinaciones y centros
educativos

Tener  actualizado  las
designaciones del personal
involucrado en materia
archivistico de las 165 areas
productoras de

informacién asi como
mejorar las practicas
archivisticas al momento

de integrar las evidencias y
construccion de los
expedientes de actividades
realizadas en los centros

- educativos.

Dar difusién a la
presentacion

proporcionada a este sujeto
obligado por parte del
Archivo General del Estado,
para el destino final de los
expedientes con valores
archivisticos.
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En lo que refiere al Grupo Interdisciplinario del Colegio de Bachilleres del Estado
de Hidalgo en cumplimiento a los articulos: 49, 50, 51, 52 y 53 de |la Ley de Archivos

para el Estado de Hidalgo.

Fecha

29 de octubre de 2023 Il Sesién del Sistema Cumplimiento

Actividad Objetivo
a

lo

Institucional de Archivos, dispuesto en el articulo 98
reunién virtual para dar a delaleyde Archivos parael

conocer las nuevas Estado de Hidalgo.
asignaciones del personal

que integra el Grupo

Interdisciplinario del

Colegio de Bachilleres del

Estado de Hidalgo".

Auny cuando en el gjercicio 2023 se autorizé una Jefatura Operativa para Control l\
f

Documental, se considera necesaria la creacién de una Subdireccién para poder .
llevar el seguimiento a los temas de esta materia y con ello dar cumplimiento a lo

dispuesto en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

La actualizacién del Grupo interdisciplinario se dio por las necesidades
operativas y las designaciones recientes de personal, en donde lo mas
relevante es la nueva designacion como Responsable del Archivo de
Concentracién al Lic. Mario Alberto Nufez Correa.

Dentro de las actividades programadas del Gl en el presente periodo
cabe hacer mencién que para el 2024 se requerira la participacién y
reuniones para la elaboracidn de las fichas técnicas con los criterios que
establezca para ello la autoridad competente en materia de archivos a

nivel estatal.

En el Articulo 52 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo hace
mencién de las actividades del Grupo Interdisciplinario, derivado de
que en el 2023 no se contaba con un procedimiento para las
transferencias secundarias y bajas documentales.
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Gestiones para compra de mobiliario, equipamiento e insumos para la
realizacién de las tareas archivisticas.

Durante el presente periodo fueron garantizados los insumos necesarios en la
mayoria de casos, para realizar el proceso de expedientado mediante la
elaboracién del Programa Operativo Anual (cajas, folders, broches metalicos,
hojas, folders y tintas para impresoras), en el caso de mobiliario principalmente se
requiere de estanteria y en el caso de equipamiento se considera necesario
equipos para digitalizacidn como lo son escaners y multifuncionales para poder
imprimir los formatos de los expedientes, es por ello que mediante la Direccién
de Planeacidn se ha venido dando seguimiento para la compra de las
necesidades que previamente detectadas con las areas productoras de
informacién que le han manifestado al Titular del Area Coordinadora de Archivos,
mismas que fueron turnadas en su momento, especificamente este rubro se
encuentra observado en la auditoria archivistica realizada a este organismo por
parte del Titular del Organo Interno de Control en el COBAEH. Se considera que
serd de gran beneficio la compra de estas necesidades para eficientar los procesos

de trabajo, pero también para poder dar certeza legal al patrimonio documenta\_f{g_; j1

de este sujeto obligado.
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Capacitaciones y Reuniones de Archivo Virtuales

| %

Para poder dar seguimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, asi como
en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, se hicieron uso de las plataformas
digitales para poder brindar informacién al personal del Colegio de Bachilleres del
Estado de Hidalgo, atendiendo lo descrito en el Articulo 27 de la Ley de Archivos

para el Estado de Hidalgo.

Se llevaron a cabo 2 reuniones virtuales mediante la plataforma ZOOM las cuales
se grabaron y compartieron en GOOGLE DRIVE al personal Directivo y
Administrativo de este Organismo Publico Descentralizado, logrando llegar a 700 f
participantes en el afio 2023. /

Personal
beneficiado

Areas Generadoras Objetivo

participantes

Fecha

9 de Coordinaciones de |l Sesidn del SIA y exposicion a 350 personas
octubre de Zona, Centros cargo de Jefes de los
2023 Educativos y Departamentos de Control

‘Direccién General Escolar, Psicopedagdgico,

Asuntos Juridicos y Desarrollo

165 Areas Académico

productoras de

documentacidn
29 de Coordinaciones de Il SesidndelSIAy presentacion 350 personas
octubre de Zona, Centros a cargo del personal de la
2023 Educativos y  oficina coordinadora de

Direccidon General

Areas
de

165
productoras
documentacion

archivos del Procedimiento
para la Solicitud y Ejecucion de
Dictdmenes de Baja
Documental y/o Transferencia
Secundaria”, formatos \
ejemplos de llenado.
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Capacitaciones y Reuniones de Archivo Presenciales
Se brindé capacitacién al personal de archivo para el logro de tareas y proyectos,
dado que es el proceso mediante el cual las y los trabajadores adquieren los
conocimientos, herramientas y habilidades para interactuar en el entorno laboral
y desempefiar con el trabajo que se les encomienda, en cumplimiento a lo referido

en el Articulo 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Fecha

16 de
enero de
2023

20 de
febrero
de 2023

23 de
febrero
de 2023

24 de
febrero
de 2023

27 de
febrero
de 2023

1 de
marzo de
2023

3 de
marzo de
2023

Areas Generadoras

participantes
Direcciones
Subdirecciones de Area y

de Area,

Departamentos.
27 Areas Generadoras de
Archivo.

Capacitacién de Archivo,
“Funciones de las
Unidades de

Correspondencia”’ para
personal Directivo Zona 3.
Capacitacidn de Archivo,
para personal Directivo
Zona 2.

Capacitacién de Archivo,
para personal Directivo
Zona 4.

'Capacitacién de Archivo,

para personal Directivo

Zona 5.

Capacitacién de Archivo,
para personal Directivo
Zonal.

Capacitacién de Archivo,
para personal Directivo
Zona 6.

Objetivo

Reunidn para personal Directivo
de la Direccion General, con la
participacién de la Encargada
de la Direccién del Archivo
General del Estado, Ing. Arlene
Guadalupe Morén Montiel
Capacitacion de Archivo,
“Funciones de las Unidades de
Correspondencia” para personal
Directivo Zona 3.

Capacitacion de Archivo,
“Funciones de las Unidades de
Correspondencia” para personal
Directivo Zona 2.

Capacitacion de Archivo,
“Funciones de las Unidades de
Correspondencia” para personal
Directivo Zona 4.

Capacitacion de Archivo,
“Funciones de las Unidades de
Correspondencia” para personal
Directivo Zona 5.

Capacitacion de Archivo,
“Funciones de las Unidades de
Correspondencia” para personal
Directivo Zona 1.

Capacitacién de Archivo,
“Funciones de las Unidades de
Correspondencia” para personal
Directive Zona 6.
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Personal

beneficiado

60
personas

60
personas

36
personas

36
persona

50
personas

28
personas

58

personas




Se capacité a un total de 328 colaboradores de archivo (Responsables,

Encargados y Apoyo Operativo) del Colegio de Bachilleres del Estado de

Hidalgo en 9 reuniones presenciales en el ejercicio 2023, en diferentes sedes

conforme a la operacion de este sujeto obligado, acercando la informaciéon de

primera mano al personal involucrado en la materia archivistica. la\
|
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Se realizaron mejoras a los espacios de Archivos de Concentracién de | \
Centros Educativos y Coordinaciones de Zona, acondicionando, equipando I,.' \
y realizando procesos de transferencias primarias, cabe mencionar que ;;
algunos de los recursos gestionados en centros educativos corresponden |
a sus proyectos de mejora en conjunto con los Comités de Padres de J

10
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Transferencias Primarias y Secundarias

Se cuentan con las bases téchico normativas para que en el afio 2024 se pueda
llevar al destino final los expedientes que han concluido su vigencia documental
de los afos 2008 al 2016 que son los que a la fecha del presente informe pueden
caer en la condicién antes referida y que de ellos se hardn las gestiones
correspondientes con el Area de Dictaminacion y Andlisis del Archivo General del

Estado.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 30, 31, 54 y 57 de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, estos expedientes una vez concluida su
vigencia documental y/o plazo de conservacion podran ser sujetos del Proceso de
Dictamen de Transferencia Secundaria bajo los lineamientos vigentes emitidos
por la autoridad competente en materia de archivos a nivel estatal.

Transferencias Primarias al Archivo de Concentracién de Coordinaciones
de Zona y Centros Educativos

Es importante mencionar que desde el Area Coordinadora de Archivos del Colegio
de Bachilleres del Estado de Hidalgo, se asesora, se vigila, se supervisa y se realiza

el seguimiento correspondiente de 139 Archivos de Concentracién (6

Coordinaciones de Zona + 132 Centros Educativos +1 de Direccién General
por consiguiente este sujeto obligado, se encuentra al corriente en los proces
de transferencia primaria, con los cuales en el 2024 se podra dar seguimiento £n
conjunto con las dreas generadoras, para realizar el Proceso de Dictamen//de
Transferencia Secundaria ante el Archivo General del Estado.

Asesoramiento y supervisiones de archivo 2023

Capacitaciones y reuniones de archivo durante el presente periodo
se llevaron a cabo

- 2 reuniones virtuales

- 9reuniones presenciales

- 6 mesas de trabajo

- 46 supervisiones en sitio

- 243 supervisiones virtuales

- 3visitas al archivo de concentracion

- 30 asesorias en el Archivo General del Estado

11
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La cedula de avance en la validacion de los instrumentos de consulta y
control archivistico se encuentra al cierre de este ejercicio con un

promedio general de seguimiento del 64%.

Al inicio del 2023 se tenia el 63% y al cierre del 2022 se alcanzé el 66%, pero
cada gue inicia un nuevo ejercicio se agregan nuevas obligaciones de
instrumentos para validar, para ser mas precisos, la Guia e Inventario del r
aflo que concluyd, el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica y el A

Catalogo de Disposicion Documental del aflo que inicia, por lo que en el .
ano 2024 el porcentaje alcanzado al cierre de 2023 disminuira por la misma "1

condicién que se repite afo con ahno. .
[\

12
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Instrumentos Archivisticos validados

Conforme lo dispuesto en el Articulo 13 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo en el gjercicio archivistico 2022, se validaron los siguientes Cuadros
Generales de Clasificacion Archivistica (CGCA), ante el Archivo General del Estado

de Hidalgo.

Se concluyd de manera satisfactoria la validacidon ante el Archivo General del
Estado de Hidalgo de Guias e Inventarios Documentales del afio 2015y 2016.

f
Se cuenta con el visto bueno para poder presentar en el primer trimestre de 2024 I/\
el proyecto del Cuadro General del Clasificacién 2020. | \

El Catalogo de Disposicion Documental del afio 2017 se encuentra en proceso de / \x
revision del fundamento legal en el Departamento de Asuntos Juridicos y en el | \
2024 se retomaran las reuniones de trabajo con los titulares de las dreas para poder /

presentar el proyecto a revision. \

13
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Guias e inventarios Preliminares

Con base en los Lineamientos Generales para la Entrega Recepcidn de los
Recursos Publicos de la Administracidén Publica del Estado de Hidalgo, se coordind
el proceso de las dreas generadoras de archivo que integran este Organismo,
conforme las indicaciones de la Secretaria de Contraloria del Estado, para la
elaboraciéon de las Guias e Inventarios Preliminares de Archivo, de los que no se
tenian validados al momento del cierre de la anterior administracién ante el

Archivo General del Estado.

En este rubro se cuenta a la fecha de la presentacion del informe con las Guias e
Inventarios Preliminares de los afios 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022 y el de 2023
se solicitard para el mes de abril de 2024 el cual sera sometido a las
consideraciones técnico-normativas emitidas por parte del Archivo General del

Estado.

14
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Iinstrumentos Archivisticos en proceso de validacién

v Con un avance del 50% se encuentra el proceso de validacién el Catédlogo
de Disposicién Documental del afio 2017.

v Con un avance del 80% se encuentra el proceso de validacién de Guias
e Inventarios Documentales del aiio 2017.

15
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Bajas Documentales

Se recibi6 la Capacitacién presencial para la realizacién de los Dictimenes
de Transferencia Secundaria para los expedientes que hayan concluido su
vigencia y plazo de conservacion, para el afio 2024 se dard inicio a los trabajos de
dichos dictdmenes bajo las indicaciones del Area de Dictaminacién y Anélisis
adscrita a la Direccién del Sistema Estatal de Archivos.

Durante el presente ejercicio archivistico 2023 en el mes de octubre, se
llevé a cabo una reunién virtual para dar a conocer el procedimiento para
la realizacion de las bajas documentales en donde cabe resaltar que se
realizaran los procesos de baja por coordinaciones de zona (bajas
regionales), en donde para ello se definira una sede y se llevara a cabo la
visita de verificacion por parte del Archivo General del Estado, previa
elaboracién del proyecto correspondiente para su debida atencién y
seguimiento ante el Archivo General del Estado.

Gestiones de mejoras, y buenas pricticas de la operatividad de las
Unidades de Archivo

Adquisicién o desarrollo de un sistema de archivo para el Colegio d/
Bachilleres del Estado de Hidalgo

Los cuales son esenciales para la gestidn eficiente y segura de datos en un sisfema
informatico. Proporcionan la estructura y las herramientas necesaria
organizar, acceder y proteger la informacién almacenada.

Un sistema de archivos es un conjunto de estructuras y procedimientos que un
sistema operativo utiliza para seguir y organizar archivos en un dispositivo de
almacenamiento, como un disco duro, una unidad flash o una unidad de estado
sélido (SSD). Los sistemas de archivos son esenciales para el almacenamientoy la
recuperacion de datos. Aqui hay algunos beneficios clave de los sistemas de

archivos:

1. Organizacion Eficiente: un sistema de archivos proporciona una estructura
organizada para almacenar y recuperar archivos. Permite la creacién de
directorios y subdirectorios para organizar la informacién de manera Idgica y facil
de entender.

16
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2. Acceso Rapidoy Eficiente: los sistemas de archivos estan disefiados para facilitar
el acceso rapido a los archivos. La estructura jerdrquica de directorios permite
ubicar y acceder a archivos de manera eficiente.

3. Integridad de Datos: los sistemas de archivos suelen incluir mecanismos para
verificar y mantener la integridad de los datos almacenados, ayudando a prevenir

la corrupcién de archivos.

4. Seguridad y Control de Acceso: muchos sistemas de archivos ofrecen funciones
de seguridad que permiten controlar quién puede acceder, leer o modificar
determinados archivos o directorios. Esto es esencial para proteger la privacidad y
la integridad de los datos.

5. Recuperacién de Datos: los sistemas de archivos suelen incluir mecanismos de /
recuperacién de datos en caso de errores o fallos. Esto puede ayudar a minimizar
la pérdida de datos en situaciones inesperadas, como cortes de energia o fallas en /

el hardware. /

6. Manejo de Nombres de Archivos; proporcionan un sistema de nomenclatura
para archivos que permite identificar y buscar archivos facilmente. Esto es crucial

para la organizacién y la localizacién rapida de datos.

7. Compatibilidad y Portabilidad: los sistemas de archivos pueden se
implementados para ser compatibles con diferentes plataformas y sistem
operativos, lo que facilita la portabilidad de datos entre diferentes entornos.

En resumen, los sistemas de archivos son esenciales para la gestion eficiente y
segura de datos en un sistema informatico. Proporcionan la estructura y las
herramientas necesarias para organizar, acceder y proteger la informacién
almacenada.

17
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Equipamiento de estanteria especializada para el Archivo de
Concentracion de la Direccién General.

El equipamiento de estanteria especializada para un Archivo de Concentracién de
la Direcciébn General debe disefarse cuidadosamente para asegurar la
organizacion, seguridad y accesibilidad eficiente de los documentos y registros.
Aqui hay algunas consideraciones y elementos clave que podrian formar parte de

este equipamiento:

1. Estanterias Moviles o Compactas:

Para maximizar el espacio de almacenamiento y permitir un acceso eficiente a
los documentos, las estanterias mdviles o compactas son una opcion excelente.
Estas estanterias se desplazan lateralmente para abrir pasillos segun sea

necesario, optimizando el espacio.

2. Estanterias Modulares:

Utilizar estanterias modulares permitira una mayor flexibilidad en la configuracién
del espacio segun las necesidades cambiantes del archivo, ajustando la alturay la
disposicidn de las estanterias para adaptarlas a diferentes tipos de documentos.

3. Materiales Resistentes y Duraderos:
Optar por estanterias fabricadas con materiales resistentes y duraderos, como
acero de alta calidad o aluminio. Esto garantizara la longevidad del equipamientg
y su capacidad para soportar la carga de documentos.

4, Sistemas de Almacenamiento por Categorias:
Organizar las estanterias de acuerdo con categorias especificas, como fe

temas o departamentos, para facilitar la identificacidon y recuperacioy
documentos.

5. Sistemas de Etiquetado y Codificacién:

Implementar un sistema de etiquetado claro y codificacidon de colores para
facilitar la identificacion rdpida de las secciones y documentos, lo cual es de
bastante utilidad en el repositorio de este Organismo el cual cuenta con mas de
1,100 cajas de archivo y una gran cantidad de informacion.

. Sistemas de Seguridad:
Instalar sistemas de seguridad como cerraduras y control de acceso para

garantizar que solo personal autorizado tenga acceso a areas especificas del
archivo. Ademas de considerar sistemas de monitoreo para la vigilancia del
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repositorio.

7. Sistema de Control de Humedad y Temperatura:
Para preservar la integridad de los documentos, se considera oportuna la
implementacién de un sistema de control de humedad y temperatura en el drea

de almacenamiento.

8. Espacios de Consulta y Trabajo:
Disefia areas de consulta y trabajo dentro del archivo, con mesas y sillas, para

facilitar la revision de documentos por parte del personal autorizado.

9. [luminacién Adecuada:
Contar con iluminacién adecuada en todas las areas del archivo para facilitar la

lectura y manipulacién de documentos y que la luz no llegue directamente a las
cajas sino mas bien se encuentre colocadas sobre los pasillos conforme el
diagnéstico realizado por el Archivo General del Estado.

Al disefar el equipamiento de estanteria especializada para el Archivo de
Concentracién de la Direccidn General, es crucial colaborar con profesionales
especializados en gestién de documentos y arquitectura para garantizar un
disefio eficiente y seguro del espacio de almacenamiento.

Se realizarSn mejoras a los espacios de archivos de
concentracién de Centros Educativos y coordinaciones de zona,

se suglere acondicionar, equipar y realizar los procesos de |/

transferencias primarias con base en la operatividad de los
expedientes y secundarias considerando para ello lo dispuesto
en el Catilogo de Disposicién Documental.

v Se deberan realizar las gestiones en el 2024 para la compra de
mobiliario, equipamiento e insumos necesarios para la
realizacidn de las tareas archivisticas, debido a que hay espacios
de trabajo donde la documentacién puede correr riesgos o se
encuentra vulnerable.
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Mejorar un archivo de concentracién, especiaimente en una Direccién
General u organizacién, implica optimizar la eficiencia, seguridad,
accesibilidad y organizacién de la informacion almacenada. Aqui hay
algunas estrategias y practicas recomendadas a considerar:

1. Revisidon y Actualizacion de Politicas:
Revisar y actualizar las politicas y procedimientos relacionados con la
gestion de archivos, deben estar alineados con las mejores practicas y

normativas actuales.

2. Inventario Exhaustivo:
Realizar un inventario completo de todos los documentos y registros

almacenados en el archivo y con ello conocer el volumen de informacién y
planificar mejor su gestién.

3. Categorizacién y Clasificacion: } \
Establecer un sistema claro de categorizacion y clasificacion de | \\
documentos. Organizar la informacién de manera Iégica y consistente [\

para facilitar la bisqueda y recuperacién. ,' \

4. Implementacién de Tecnologia: |
Introducir tecnologias de gestién documental para facilitar la indexacién,
busqueda y seguimiento de documentos. Los sistemas de gestion |/

documental, pueden ser Utiles para este propdsito.

5. Digitalizacién de Documentos:
Considerar la posibilidad de digitalizar documentos importantes para

reducir el espacio fisico necesario y facilitar el acceso remoto.

6. Estdndares de Almacenamiento:
Establecer estandares uniformes para el almacenamiento fisico de
documentos, incluyendo el uso de cajas, etiquetado claro y sistemas de

orden.

7. Capacitacién del Personal:

Proporcionar capacitacién regular al personal que maneja los archivos.
Asegurando de que comprendan los procedimientos, la importancia de la
organizacién y la seguridad de los documentos.
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8. Gestion de Conservacion de Documentos:
Para eliminar de manera segura la informacion obsoleta y evitar la

acumulacion innecesaria.

9. Optimizacién del Espacio:

Evaluacién de la disposicién fisica del archivo para optimizar el espacio.
Puedes considerar estanterias modulares, sistemas de almacenamiento
compactos o la reorganizacion de las secciones segun la frecuencia de

acceso.

10. Seguridad Fisica y Légica:
Reforzar la seguridad fisica del archivo con cerraduras, controles de acceso

y sistemas de vigilancia (cdmaras de circuito cerrado) y contar con
proteccion légica, como copias de seguridad y sistemas de respaldo.

1. Colaboracién Institucional:
Fomentar la colaboracién entre diferentes areas, departamentos para

garantizar que todos estén al tanto de los procedimientos y politicas
relacionados con el archivo de concentracion.

12. Retroalimentacién del Usuario:
Obtener retroalimentacion regular de los usuarios sobre la eficacia de

archivo, mediante la aplicacidon de encuestas o reuniones para identi
areas de mejora.

Al implementar estas pricticas, se podré mejorar significativamgnte
la eficiencia y la eficacia de un archivo de concentracién,
promoviendo una gestién documental més efectiva y organizada.
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informes del proceso de expedientado
Se constatd el avance gue se tiene en elaboracién de los formatos (portada,

caratula etiquetas laterales), los cuales dan a los usuarios los datos de
identificacidén de cada expediente.

Areas Generadoras Objetivo Personal
participantes beneficiado
De febrero a | 165 3reas generadoras | Conocer el avance | 1,500 personas
noviembre de en la elaboracién de
2023 portadas, caratulas,

pestafias laterales
de expedientes y de
cajas de archivo de
concentracién

Para los expedientes generados en la presente administracién estatal se
hard la propuesta al Archivo General del Estado de los formatos
correspondientes para su autorizacién correspondiente y posterior a ello,
se hara la implementacién de los mismos para dotar de los elementos de
identificacién a los expedientes y cajas generadas en los afios 2023 al 2028.
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lll. Nivel Normativo

. La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

. La Ley General de Archivos.

o Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacién y Custodia
de los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo.

o Ley de Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo (en proceso de
actualizacion)

) Estatuto Orgénico del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo (en
proceso de actualizacion)

o Los Manuales de Organizacion y Procedimientos se tendran que

actualizar una vez que sea autorizada la descrita en el punto anterior (en
proceso de actualizacion).
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IV. Recomendaciones, acciones para documentar
y dar seguimiento a sucesos que representan

un riesgo

Dentro de las variables que se vieron en el periodo archivistico que se evalUa
(2023), se concluye en que los posibles riesgos, no tuvieron repercusiones graves
para este Organismo; sin embargo, se recomienda lo siguiente.

La documentacion y seguimiento de sucesos que representan un riesgo en
un archivo institucional son fundamentales para gestionar eficazmente la f\
seguridad y la integridad de la Informacién. | \

\

\
1. Politicas y Procedimientos Claros: / "\\
Desarrollar politicas y procedimientos claros relacionados con la documentacion \
y seguimiento de sucesos de riesgo en el archivo, que todo el personal esté /

capacitado y conozca estas politicas. [
\'.

2. Matriz de Riesgos:
Crear una matriz de riesgos que identifique y clasifique los posibles riesgo

asociados al archivo institucional. Esto servird como base para la evaluacic
eventos.

3. Registro de Incidentes:
Implementar un sistema de registro de incidentes para documentar cualquier

suceso que represente un riesgo. Este registro debe incluir detalles como la fecha,
la hora, la descripcion del evento, las personas involucradas y las acciones

tomadas.

4, Equipo de Respuesta a Incidentes:
Establecer un equipo de respuesta a incidentes que pueda evaluar rapidamente
la gravedad de un suceso, tomar medidas inmediatas y documentar

adecuadamente el evento.

5. Evaluaciéon de Impacto:
Desarrollar un proceso para evaluar el impacto potencial de cada suceso de riesgo

en la integridad y seguridad de los documentos y registros almacenados en el
archivo.
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6. Notificacion a las Autoridades Correspondientes

Definir protocolos claros para notificar a las autoridades correspondientes en caso
de eventos criticos. Esto puede incluir a la direccidn de la institucion, al personal
de T, a las autoridades, entre otros.

7. Andlisis de Causas Raiz:
Realizar andlisis de causas raiz para entender por qué ocurrié un suceso de riesgo.

Esto permitird implementar medidas correctivas efectivas y prevenir recurrencias.

8. Respaldo Regular de Datos:
Implementar un sistema de respaldo regular de datos para garantizar la

recuperacion rapida en caso de pérdida de informacidn critica

|

9, Supervisiones virtuales y en sitio: f
Para evaluar la eficacia de los controles de seguridad y la aplicacidon de politicas. /'

Esto puede identificar posibles debilidades antes de que se conviertan en eventos |
criticos. | k

10. Proteccidon contra Amenazas Cibernéticas: f
Implementar medidas de seguridad cibernética para proteger la informaciérﬁ
almacenada en formato digital. Esto incluye firewalls, antivirus, sistemas de

deteccién de intrusos y cifrado de datos.

1. Control de Acceso:
Fortalecer los controles de acceso fisico y légico al archivo y que solo el per
autorizado tenga acceso a las dreas y a la informacién sensible.

12. Capacitacion del Personal:
Proporcionar capacitacién continua al personal sobre las mejores practicas de
seguridad y la importancia de informar cualquier suceso que pueda representar

un riesgo.

Al implementar estas recomendaciones y acciones, se podra fortalecer la
gestion de riesgos en el archivo institucional y garantizar la seguridad y la
integridad de la informacién almacenada.
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El presente Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2023, fue elaborado por el
Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo,
por lo gue, conforme a la normatividad en la materia, sera publicado en el portal
electréonico de este Organismo Publico Descentralizado.

ELABORO:

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE HIDALGO

26



